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Introduccion

Proposito




Equipo de gestion de crisis (CMT)
Funciones y miembros del equipo

Captura

Captura

Captura

Captura

Nombre, gerente de crisis Informacién de contacto:
teléfono, correo electrénico Responsabilidades:
Definir claramente las obligaciones de cada rol
durante una crisis

Nomobre, subadministrador de casos de crisis
Informacién de contacto: teléfono, correo
electronico Responsabilidades: Definir claramente las
obligaciones de cada rol durante una crisis

Nombre, lider de seguridad Informacién de contacto:

teléfono, correo electrénico Responsabilidades:
Definir claramente las obligaciones de cada rol
durante una crisis

Nombre, jefe de comunicaciones Informacion de
contacto: teléfono, correo electronico
Responsabilidades: Definir claramente las
obligaciones de cada rol durante una crisis

Captura

Captura

Captura

Nombre, gerente de instalaciones Informacion de
contacto: teléfono, correo electréonico
Responsabilidades: Definir claramente las
obligaciones de cada rol durante una crisis

Nombre, representante de RR. HH. Informacién de
contacto: teléfono, correo electréonico
Responsabilidades: Definir claramente las
obligaciones de cada rol durante una crisis

Nombre, intermediario de los huéspedes Informacion
de contacto: teléfono, correo electrénico
Responsabilidades: Definir claramente las
obligaciones de cada rol durante una crisis



Evaluacion de riesgos

Amenazas potenciales Andlisis de vulnerabilidad Evaluacion de impacto

Enumere y describa los riesgos (p. €j., EvalUe el impacto de cadariesgo en el  Determine las potenciales
incendios, inundaciones, cortes de hotel. consecuencias para huéspedes,
energia, emergencias médicas). personal y operaciones.



Prevencion y mitigacion

Protocolos de seguridad

Enumere los pasos para reducir los riesgos (p. €]., simulacros de incendio habituales, controles médicos).

Mantenimiento e inspecciones

Describa el cronograma para la inspeccion de los equipos de seguridad (p. ej., matafuegos, alarmas).

Programas de capacitacion

Disene capacitacion para el personal sobre los procedimientos de emergencia y la gestion de crisis.




Procedimientos de respuesta ante emergencias

1. Activacion del plan en caso de crisis: criterios para activar el plan

2. Plan de evacuacion: vias, puntos de reuniéon e instrucciones para la evacuacion
3. Protocolos de refugio en el lugar: pasos para crisis sin posibilidad de evacuacion
4. Protocolos de comunicacion:

a. Comunicacién interna: notificaciones para el personal y los huéspedes

b. Comunicacion externa: noftificaciones para servicios de emergencia y partes interesadas

5. Recursos de emergencia: ubicacion de kits de emergencia, suministros médicos, sistemas de
respaldo, efc.




Plan de comunicacion

o Procesos de notfificacion para personal y huéspedes
o Uso de sistemas de PA, correos electronicos o avisos por SMS

Comunicacion
interna

o Vocero para la relacion con los medios
o Plantillas para comunicados de prensa y notificaciones a los huéspedes

Comunicacion
externa

0 Procesos de notificacion que mantienen informados a propietarios, inversores y socios

Comunicacion
de las partes
interesadas



Continuidad del negocio y recuperacion

Evaluacion de danos

Describa procedimientos para evaluar el impacto de la crisis.

Plan de recuperacion

Enumere los pasos para restablecer las operaciones. Incluya lineas de tiempo.

Plan de recuperacion

Enumere los pasos para restablecer las operaciones. Incluya lineas de tiempo.

Servicios de soporte

Describa la asistencia disponible para el personal y los huéspedes afectados (p. €j., asesoria, reubicacion).



Capacitacion y simulacros

Capacitacion habitual Ejercicios de simulacion Evaluacion y comentarios
Enumere el cronograma para la Disene situaciones ficticias para Describa las revisiones que se
capacitacion del personal sobre la probar la efectividad del plan. llevardn a cabo después del

respuesta ante emergencias y los simulacro para identificar las mejoras.

procedimientos en caso de crisis.



Mantenimiento del plan

Realice una revision periddica para actualizar el plan (p. €j., una vez al ano).

Cronogr
ama de
revision

Mantenga un registro de revisiones con las fechas y los cambios realizados.

Control de la
version

Especifique la aprobaciéon requerida por la administracion sénior para cada version del plan.

Aprobacion



Apéndices

Lista de contactos de emergencia: policia, bomberos, ambulancia, empresas de servicios,
gobierno local

Mapas de las instalaciones: salidas, puntos de reuniéon y ubicacion de los equipos de seguridad
marcados con claridad

Plantillas de informes de incidentes: formularios estandarizados para documentar crisis y
respuestas

Inventario de recursos: Enumere los suministros de emergencia y sus ubicaciones

Politicas clave: politicas relevantes del hotel (p. €j., seguridad de los huéspedes, reembolsos
durante emergencias)
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DESCARGO DE RESPONSABILIDAD

Todos los articulos, las plantillas o la informacidén que proporcione Smartsheet en el sitio web son solo de referencia. Si bien nos
esforzamos por mantener la informacién actualizada y correcta, no hacemos declaraciones ni garantias de ningun tipo, explicitas o
implicitas, sobre la integridad, precisién, confiabilidad, idoneidad o disponibilidad con respecto al sitio web o la informacién, los

articulos, las plantillas o los grdficos relacionados que figuran en el sitio web. Por lo tanto, cualquier confianza que usted deposite en
dicha informacidén es estrictamente bajo su propio riesgo.
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